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ANEXO TÉCNICO No. 1 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS 

PROCESO DE MÍNIMA CUANTÍA CM-MC-01-2026 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PROCESO 

Entidad Concejo Municipal de Contratación, Santander 

Proceso CM-MC-01-2026 

Modalidad Mínima cuantía 

Objeto 

contractual 

SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA, OFICINA Y 

DEMÁS INSUMOS REQUERIDOS PARA EL NORMAL 

FUNCIONAMIENTO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE 

CONTRATACIÓN, SANTANDER. 

 

2. FINALIDAD Y CRITERIOS DE ESTRUCTURACIÓN 

El presente Anexo Técnico define las características mínimas, unidades de medida y 

cantidades de los bienes que requiere el Concejo Municipal de Contratación para la ejecución 

del proceso CM-MC-01-2026. Las especificaciones se estructuran a partir de la necesidad 

identificada y de los cuarenta y dos (42) ítems contenidos de manera coincidente en las dos 

cotizaciones obtenidas por la Entidad. 

Las condiciones aquí señaladas son objetivas y se verificarán bajo el criterio CUMPLE / NO 

CUMPLE. No otorgan puntaje. La invitación pública deberá incorporar estas condiciones 

técnicas como reglas vinculantes del proceso y el presente anexo deberá publicarse como 

parte integral de la documentación de la invitación. 

Para la clasificación de los bienes se consultó el Clasificador de Bienes y Servicios UNSPSC 

de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente. La versión 

que la Agencia reporta como implementada es UNv260801, de 18 de marzo de 2025. En 

mínima cuantía se utiliza, cuando resulta posible, el nivel de producto; cuando el clasificador 

no permite una correspondencia suficientemente precisa o el mayor detalle no aporta valor a 

la identificación de un bien de consumo masivo, se emplea el nivel de clase, conforme a las 

orientaciones de Colombia Compra Eficiente. 
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Las denominaciones comerciales o marcas que aparecían en las cotizaciones fueron 

eliminadas. Las referencias técnicas solo se conservan cuando son necesarias para identificar 

dimensiones, desempeño o compatibilidad con bienes institucionales existentes, admitiendo 

equivalentes que acrediten el mismo resultado funcional. 

3. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS, CANTIDADES Y 

CLASIFICACIÓN UNSPSC 

Íte

m 

Códig

o 

UNS

PSC 

Denominaci

ón UNSPSC 
Especificación técnica mínima 

Unidad 

de 

medida 

Ca

nt. 

1 
14111

507 

Papel para 

impresora o 

fotocopiador

a 

Papel multipropósito tamaño carta (21,6 x 27,9 

cm / 8,5 x 11 pulgadas), blanco, 75 g/m² - 20 lb, 

elaborado con fibra de caña de azúcar, apto para 

impresión y fotocopiado. Cada resma: 500 

hojas. Presentación requerida: caja x 10 resmas. 

Caja x 

10 

resmas 

4 

2 
14111

507 

Papel para 

impresora o 

fotocopiador

a 

Papel multipropósito tamaño oficio (21,6 x 33 

cm aprox.), blanco, 75 g/m² - 20 lb, elaborado 

con fibra de caña de azúcar, apto para impresión 

y fotocopiado. Cada resma: 500 hojas. 

Presentación requerida: caja x 10 resmas. 

Caja x 

10 

resmas 

2 

3 
44103

105 

Cartuchos o 

suministros 

de tinta para 

impresión 

Botella de tinta negra para sistema de impresión 

por tanque recargable. Contenido mínimo 65 

ml. Consumible tipo 544 o equivalente 

técnicamente compatible con el equipo 

institucional existente. Producto nuevo, sellado 

y no remanufacturado. El proveedor deberá 

garantizar compatibilidad y funcionamiento. 

Unidad 5 

4 
44103

105 

Cartuchos o 

suministros 

de tinta para 

impresión 

Botella de tinta cian para sistema de impresión 

por tanque recargable. Contenido mínimo 65 

ml. Consumible tipo 544 o equivalente 

técnicamente compatible con el equipo 

institucional existente. Producto nuevo, sellado 

y no remanufacturado. El proveedor deberá 

garantizar compatibilidad y funcionamiento. 

Unidad 3 
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Íte

m 

Códig

o 

UNS

PSC 

Denominaci

ón UNSPSC 
Especificación técnica mínima 

Unidad 

de 

medida 

Ca

nt. 

5 
44103

105 

Cartuchos o 

suministros 

de tinta para 

impresión 

Botella de tinta amarilla para sistema de 

impresión por tanque recargable. Contenido 

mínimo 65 ml. Consumible tipo 544 o 

equivalente técnicamente compatible con el 

equipo institucional existente. Producto nuevo, 

sellado y no remanufacturado. El proveedor 

deberá garantizar compatibilidad y 

funcionamiento. 

Unidad 3 

6 
44103

105 

Cartuchos o 

suministros 

de tinta para 

impresión 

Botella de tinta magenta para sistema de 

impresión por tanque recargable. Contenido 

mínimo 65 ml. Consumible tipo 544 o 

equivalente técnicamente compatible con el 

equipo institucional existente. Producto nuevo, 

sellado y no remanufacturado. El proveedor 

deberá garantizar compatibilidad y 

funcionamiento. 

Unidad 3 

7 
44121

701 
Bolígrafos 

Lapicero de tinta negra tipo semigel, punta 

aproximada de 0,7 mm, trazo uniforme, cuerpo 

resistente y tinta de secado adecuado para uso 

de oficina. Presentación: caja x 24 unidades. 

Caja x 

24 
2 

8 
44121

701 
Bolígrafos 

Lapiceros tipo semigel, punta aproximada de 

0,7 mm, colores surtidos, trazo uniforme y 

cuerpo resistente. Presentación: caja x 24 

unidades. 

Caja x 

24 
2 

9 
44121

706 

Lápices de 

madera 

Lápiz de grafito No. 2 / HB, cuerpo de madera, 

diseño triangular o ergonómico equivalente, 

mina resistente y apta para escritura de oficina. 

Presentación: caja x 24 unidades. 

Caja x 

24 
1 

10 
31201

512 

Cinta 

transparente 

Cinta adhesiva transparente para empaque y uso 

de oficina, ancho aproximado 48 mm (4,8 cm), 

longitud 200 m, soporte resistente y adhesión 

uniforme. 

Rollo 5 
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Íte

m 

Códig

o 

UNS

PSC 

Denominaci

ón UNSPSC 
Especificación técnica mínima 

Unidad 

de 

medida 

Ca

nt. 

11 
44121

804 
Borradores 

Borrador tipo nata para lápiz de grafito, color 

blanco, no tóxico, de borrado limpio sin 

deteriorar el papel. Presentación: caja x 24 

unidades. 

Caja x 

24 
1 

12 
44121

716 
Resaltadores 

Resaltadores de colores surtidos (mínimo 

amarillo, rosado, azul, verde, violeta y naranja), 

tinta de alta visibilidad, punta biselada resistente 

que permita trazos de diferente grosor. 

Presentación: caja x 10 unidades. 

Caja x 

10 
1 

13 
44121

708 
Marcadores 

Marcadores permanentes, punta delgada, tinta 

de secado rápido y buena adherencia sobre 

superficies usuales de oficina, colores variados. 

Presentación: caja x 12 unidades. 

Caja x 

12 
1 

14 
44121

708 
Marcadores 

Marcadores borrables para tablero acrílico, 

recargables, tinta de secado rápido y fácil 

borrado en seco, colores surtidos. Deberán ser 

compatibles con la tinta de recarga prevista en 

el ítem 38. Presentación: caja x 12 unidades. 

Caja x 

12 
1 

15 
44121

805 

Correctores 

tipo bolígrafo 

Corrector líquido tipo lápiz o bolígrafo, 

contenido mínimo 9 ml, aplicación precisa, 

secado rápido y adecuado cubrimiento sobre 

papel. 

Unidad 5 

16 
44122

103 

Sujetadores 

de cierre 

Gancho legajador plástico transparente, 100 % 

polipropileno o material plástico de resistencia 

equivalente, apto para perforaciones de 8 cm. 

Presentación: paquete x 20 unidades. 

Paquete 

x 20 
5 
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Íte

m 

Códig

o 

UNS

PSC 

Denominaci

ón UNSPSC 
Especificación técnica mínima 

Unidad 

de 

medida 

Ca

nt. 

17 
44122

003 
Carpetas 

Carpeta de cartón yute de cuatro tapas no 

separadas (carátula, contracarátula y aletas 

superior e inferior), tamaño oficio; cartón de 

320 g/m² o superior; material estable, 

desacidificado y pH neutro; dimensiones 

aproximadas 35 x 26 cm; color blanco. 

Adecuada para conservación documental. 

Unidad 50 

18 
44121

619 

Tajalápices 

manuales 

Tajalápiz metálico sencillo, para lápiz estándar, 

cuchilla metálica firmemente fijada y cuerpo 

resistente. Presentación: caja x 24 unidades. 

Caja x 

24 
1 

19 
44121

615 

Grapadoras / 

cosedoras 

Cosedora semiindustrial de estructura 

resistente, capacidad mínima de grapado de 100 

hojas de papel de 75 g/m², mecanismo de 

palanca, guía o tope de profundidad y base 

estable/antideslizante. 

Unidad 1 

20 
44101

602 

Perforadoras 

de papel 

Perforador de dos huecos, estructura metálica de 

uso intensivo o semiindustrial, capacidad 

mínima de 30 hojas de 75 g/m², guía ajustable 

para centrado del papel y depósito para residuos. 

Unidad 1 

21 
44121

503 
Sobres 

Sobre de manila tamaño oficio, papel resistente, 

cierre por solapa, apto para archivo y 

correspondencia. Presentación: paquete x 100 

unidades. 

Paquete 

x 100 
2 

22 
44121

503 
Sobres 

Sobre de manila tamaño carta, papel resistente, 

cierre por solapa, apto para archivo y 

correspondencia. Presentación: paquete x 100 

unidades. 

Paquete 

x 100 
2 
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Íte

m 

Códig

o 

UNS

PSC 

Denominaci

ón UNSPSC 
Especificación técnica mínima 

Unidad 

de 

medida 

Ca

nt. 

23 
44111

500 

Organizadore

s, agendas y 

accesorios 

(nivel de 

clase) 

Agenda ejecutiva vigencia 2026-2027, tamaño 

aproximado 14,8 x 21,3 cm, encuadernación 

cosida, organización día por página, 

calendarios, tablas de conversión, programador, 

planeador y sección de contactos. Carátula y 

contracarátula acolchadas, color negro. 

Personalización: “Concejo Municipal de 

Contratación 2024-2027”. El diseño de la 

personalización deberá ser aprobado 

previamente por el supervisor. 

Unidad 9 

24 
44122

104 

Clips para 

papel 

Clip metálico estándar para papel, acabado liso 

y resistente a la corrosión. Presentación: caja x 

50 unidades. 

Caja x 

50 
5 

25 
44122

118 

Clips/maneci

llas de 

sujeción 

Clip metálico tipo mariposa o manecilla de 

presión, reutilizable, con sistema de sujeción 

firme. Presentación: caja x 50 unidades. 

Caja x 

50 
5 

26 
44122

118 

Clips/maneci

llas de 

sujeción 

Gancho lotero o manecilla doble clip de 1/2 

pulgada, metálico, de presión y reutilizable. 

Presentación: caja x 12 unidades. 

Caja x 

12 
5 

27 
44122

118 

Clips/maneci

llas de 

sujeción 

Gancho lotero o manecilla doble clip de 3/4 de 

pulgada, metálico, de presión y reutilizable. 

Presentación: caja x 12 unidades. 

Caja x 

12 
5 

28 
44121

612 

Cortadoras de 

papel o 

repuestos 

Bisturí/cortador industrial grande para papel, 

cuchilla retráctil segmentada de 18 mm, cuerpo 

metálico o con alma metálica y recubrimiento 

antideslizante, mecanismo de bloqueo seguro y 

posibilidad de reemplazo de cuchilla. 

Unidad 2 
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Íte

m 

Códig

o 

UNS

PSC 

Denominaci

ón UNSPSC 
Especificación técnica mínima 

Unidad 

de 

medida 

Ca

nt. 

29 
44121

612 

Cortadoras de 

papel o 

repuestos 

Cuchilla de repuesto segmentada de 18 mm, en 

acero resistente, compatible con el 

bisturí/cortador industrial del ítem 28. 

Presentación comercial individual o en 

dispensador, según oferta, garantizando como 

mínimo la unidad requerida. 

Unidad 2 

30 
44122

107 
Grapas 

Grapas galvanizadas estándar para cosedora de 

oficina, referencia dimensional 26/6 o 

equivalente compatible, resistentes a oxidación 

y deformación. Presentación: caja x 5.000 

unidades. 

Caja x 

5.000 
5 

31 
60121

233 

Almohadilla 

dactilar / 

huellero 

Huellero o almohadilla dactilar para toma de 

impresiones digitales, tinta negra de secado 

adecuado, superficie uniforme, estuche con tapa 

que evite secado prematuro y apto para uso 

documental. 

Unidad 1 

32 
44121

618 
Tijeras 

Tijera multiusos No. 7 (aprox. 7 pulgadas), 

hojas metálicas resistentes a la corrosión, filo 

uniforme, mango ergonómico y ensamble firme. 

Unidad 1 

33 
44121

618 
Tijeras 

Tijera multiusos No. 8 (aprox. 8 pulgadas), 

hojas metálicas resistentes a la corrosión, filo 

uniforme, mango ergonómico y ensamble firme. 

Unidad 1 

34 
31162

001 
Chinches 

Chinches metálicos para oficina, cabeza de fácil 

manipulación, colores surtidos o acabado 

metálico surtido, punta resistente. Presentación: 

caja x 50 unidades. 

Caja x 

50 
5 

35 
60121

301 

Guillotinas 

para papel 

Guillotina manual metálica de palanca para 

corte de papel, longitud de corte aproximada 15 

pulgadas, base estable con guía/cuadrícula de 

medición, cuchilla protegida y mecanismo de 

corte firme y seguro. 

Unidad 1 
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Íte

m 

Códig

o 

UNS

PSC 

Denominaci

ón UNSPSC 
Especificación técnica mínima 

Unidad 

de 

medida 

Ca

nt. 

36 
44121

613 

Removedores 

de grapas 

Sacaganchos o removedor de grapas, estructura 

metálica resistente con superficie de agarre, 

apto para retirar grapas de oficina sin deteriorar 

excesivamente el documento. 

Unidad 2 

37 
41111

604 
Reglas 

Regla plástica translúcida de 30 cm, graduación 

métrica legible en milímetros y centímetros, 

borde recto y material resistente a deformación 

en uso normal. 

Unidad 6 

38 
44121

712 

Tinta de 

recarga para 

marcadores 

Tinta para recarga de marcador borrable, 

colores surtidos, presentación individual con 

sistema dosificador o gotero, compatible con 

marcadores borrables recargables del ítem 14 y 

adecuada para tablero acrílico. 

Unidad 8 

39 
44111

905 

Tableros de 

borrado en 

seco o 

accesorios 

Tablero acrílico borrable en seco, superficie 

blanca cuadriculada, dimensiones 120 x 120 cm, 

marco resistente (aluminio o material de 

desempeño equivalente), bandeja porta 

marcadores y elementos necesarios para 

fijación/instalación en muro. 

Unidad 1 

40 
60105

704 

Pegante en 

barra 

Pegante sólido en barra, contenido mínimo 40 g, 

no tóxico, lavable, apto para papel y cartón, 

aplicación uniforme y cierre que evite secado 

prematuro. 

Unidad 5 

41 
27112

719 

Pistolas para 

engomar 

Pistola eléctrica grande para adhesivo 

termofusible, alimentación 110-120 V, gatillo 

de alimentación, soporte de descanso y boquilla 

metálica protegida. Compatible con barras 

gruesas de aproximadamente 11-12 mm de 

diámetro. 

Unidad 1 
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Íte

m 

Códig

o 

UNS

PSC 

Denominaci

ón UNSPSC 
Especificación técnica mínima 

Unidad 

de 

medida 

Ca

nt. 

42 
12352

310 

Siliconas / 

adhesivo 

termofusible 

en barra 

Barra gruesa transparente de adhesivo 

termofusible (“silicona” en barra), diámetro 

aproximado 11-12 mm, longitud mínima 25 cm, 

compatible con la pistola eléctrica del ítem 41, 

fusión uniforme y sin impurezas visibles. 

Unidad 30 

 

4. CONDICIONES TÉCNICAS GENERALES DE SUMINISTRO 

• Todos los bienes deberán ser nuevos, sin uso, en condiciones óptimas de calidad y 

funcionamiento, y corresponder a fabricación o producción comercial vigente. No se 

admitirán bienes usados, reacondicionados, remanufacturados o con señales de deterioro, 

salvo que la naturaleza del bien expresamente indique otra cosa. 

• Los productos que normalmente se comercialicen empacados o sellados deberán 

entregarse en su empaque original o comercial, íntegro, limpio y debidamente protegido. 

Cuando aplique, deberán conservar rótulos, instrucciones, lote, contenido y demás 

información necesaria para su identificación. 

• Las medidas indicadas como aproximadas admiten variaciones comerciales razonables 

siempre que no reduzcan la funcionalidad, capacidad, compatibilidad o desempeño 

mínimo requerido. Las cantidades y presentaciones expresamente definidas como “caja 

x”, “paquete x” o similares sí constituyen mínimos exigibles. 

• El contratista asumirá embalaje, cargue, transporte, descargue y entrega de todos los bienes 

en la sede del Concejo Municipal de Contratación, ubicada en la Carrera 4 No. 6-51, 

Contratación, Santander, sin costos adicionales para la Entidad. 

• La entrega deberá hacerse completa dentro del plazo contractual, salvo autorización escrita 

del supervisor para entregas parciales. El recibo estará sujeto a verificación de cantidades, 

presentaciones, características técnicas, estado físico y, cuando corresponda, prueba 

básica de funcionamiento. 

• Los bienes que no cumplan las especificaciones, presenten defectos, lleguen incompletos 

o resulten incompatibles con la finalidad indicada deberán ser reemplazados por el 
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contratista, a su costo, dentro del término que señale el supervisor y sin modificar el valor 

contratado. 

• En los consumibles de impresión y en los elementos que dependan de compatibilidad, el 

contratista será responsable de verificar previamente la correspondencia técnica y 

garantizar que su uso no genere fallas de funcionamiento atribuibles al consumible 

suministrado. 

• Para la agenda personalizada del ítem 23, el contratista deberá presentar al supervisor, 

antes de la producción o marcación, una muestra digital o arte final para aprobación. La 

aprobación se limitará al diseño y no releva al contratista del cumplimiento de las demás 

especificaciones. 

• Las referencias a materiales, dimensiones, capacidad o compatibilidad constituyen 

condiciones mínimas. Se aceptarán bienes técnicamente equivalentes o superiores cuando 

conserven la finalidad requerida y no impliquen costos adicionales para la Entidad. 

5. VERIFICACIÓN TÉCNICA DE LAS OFERTAS 

El oferente deberá manifestar el cumplimiento integral de las especificaciones técnicas 

mínimas. La Entidad verificará la oferta de menor precio frente a cada una de las condiciones 

de la invitación y de este Anexo Técnico. Cuando la información aportada sea insuficiente 

para determinar el cumplimiento de una condición objetiva y sea jurídicamente procedente 

su aclaración, la Entidad aplicará las reglas de subsanabilidad correspondientes sin permitir 

la mejora, modificación o complementación de la oferta económica en aspectos que alteren 

la selección. 

La clasificación UNSPSC cumple una función de identificación estandarizada del objeto y 

no reemplaza la especificación técnica. En consecuencia, la conformidad del bien se 

establecerá por sus características, unidad de medida, presentación y cantidad, y no 

exclusivamente por el código asignado. 

6. FUENTES TÉCNICAS Y DE CLASIFICACIÓN CONSULTADAS 

• Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente. Clasificador de 

Bienes y Servicios UNSPSC. Versión implementada reportada por la Agencia: 

UNv260801, de 18 de marzo de 2025. 

• Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente. Guía para la 

codificación de bienes y servicios de acuerdo con el Código Estándar de Productos y 

Servicios de Naciones Unidas (G-CBS-02), especialmente el caso relativo a elementos de 

papelería y útiles de oficina. 
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• Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente. Concepto C-300 

de 2026, sobre alcance de las condiciones técnicas exigidas en los procesos de mínima 

cuantía y su verificación bajo esquema cumple/no cumple. 

• Referencias de procesos y catálogos oficiales alojados en la Tienda Virtual del Estado 

Colombiano y en el portal de Colombia Compra Eficiente, utilizadas como contraste de 

la codificación de productos de papelería, oficina y consumibles de impresión. 

El presente Anexo Técnico hace parte integral de la estructuración del proceso CM-

MC-01-2026 y su estudio previo. 

Se expide a los once (11) días del mes de agosto de 2026 

 

 

RAMIRO CASTAÑEDA PARDO  

Presidente 


